Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Galewicach
z dnia 26.08.2024r.

nr 14/2024

W sprawie zmiany

Regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Kultury w Galewicach

Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Gminnego OS$rodka Kultury w Galewicach jego zakres
dziatania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich os6b w nim
zatrudnionych - bez wzgledu na podstawe prawnag zatrudnienia.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Gminny Os$rodek Kultury w Galewicach dziata na podstawie:

1.

Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87),

Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U.z 2022 r. poz. 2393)

Statutu uchwalonego uchwata nr LXV/409/23 RADY GMINY W GALEWICACH z dnia 29
marca 2023 r. w sprawie nadania statutu Gminnego O$rodka Kultury w Galewicach.

§2
Siedziba Gminnego Osrodka Kultury znajduje sie przy ul. Wieruszowskiej 8
w Galewicach.
Dziatalno$¢ prowadzona jest takze w Gminnej Bibliotece Publicznej przy ul.
Wieruszowskiej 8 w Galewicach,
Dziatalno$¢ prowadzona jest w filiach biblioteki w gminie Galewice pod adresem Osiek
105 A oraz Weglewice Kopernika 1.
Dziatalno$¢ prowadzona jest w Wiejskim Domu Kultury w Osieku pod adresem Osiek
105A.

§3

1. Gtéwnym celem dziatalno$ci Gminnego O$rodka Kultury jest zachecanie do aktywnego
uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia.

2. Gminny O$rodek Kultury realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie
i upowszechnianie kultury. W tym celu wspétdziata z innymi instytucjami kultury,
stowarzyszeniami, fundacjami, zwigzkami i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze kultury
i o$wiaty.



§4

Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

GOK- Gminny Osrodek Kultury,

dyrektor-dyrektor GOK,

biblioteka-Gminna Biblioteka Publiczna w Galewicach ,

filia biblioteki-filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Osieku i Weglewicach

WDK - Wiejski Dom Kultury w Osieku

osoba zatrudniona - osoba zatrudniona w GOK na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej,

komoérka organizacyjna -wieloosobowa komoérka organizacyjna oraz samodzielne
stanowisko pracy,

impreza-organizowane przez GOK przedsiewziecie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub
wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczeg6lnosci przedstawienie,
koncert, festiwal, konkurs, festyn.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna

§5

W strukturze organizacyjnej GOK wystepuja:

1.

v wN

Gminna Biblioteka Publiczna w Galewicach z filiami:

a. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Osieku,

b. Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Weglewicach,
Wiejski Dom Kultury w Osieku wraz z Swietlica wiejska
Dziat Kulturalno-Oswiatowy
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Swietlice wiejskie

§6

Schemat organizacyjny GOK przedstawia w sposo6b graficzny zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§7

Zadaniem wszystkich os6b zatrudnionych w GOK jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej
poprzez inicjowanie i organizowanie réznorodnych wydarzen, warsztatdw, zajec statych,
happeningéw, imprez i koncertéw itd. lub branie udzialu przy ich organizowaniu w zakresie
obowigzkéw przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdziat 111
Zarzadzanie i Kierowanie

§8

Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci GOK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad
mieniem GOK i jest za nie odpowiedzialny.



§9

Do zakresu dziatania dyrektora GOK nalezy w szczeg6lno$ci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

sktadanie w imieniu GOK os$wiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem GOK, oraz odbieranie oSwiadczen woli sktadane GOK,

przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych,

okres$lanie struktury organizacyjnej GOK,

nadawanie ogdlnego kierunku dziatalno$ci GOK oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dziatalnoscig,

ustalanie rocznego planu pracy GOK i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych GOK
oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komorkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w GOK,

przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w GOK,

odpowiedni doboér pracownikéw i zatrudnianie os6b na podstawie umoéw cywilno-
prawnych,

stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

pelienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych w GOK na
podstawie umowy o prace,

nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w GOK osoby statutu i regulaminu
organizacyjnego,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw GOK regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania,

wydawanie zarzadzen, ogtoszen i polecen stuzbowych,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna.

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,

ewidencja czasu pracy,

ewidencja zatrudnienia,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

przygotowywanie umow o prace, §wiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych

terminach,

24,
25.
26.

kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikéw,
rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikoéw,
prowadzenie spraw socjalnych.

§10

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) kierownik biblioteki,
2) pracownicy dziatu kulturalno-o$wiatowego
3) pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego,



4) kierownik Wiejskiego Domu Kultury

§11
Funkcje kierownicze w GOK wykonuja:
1) Dyrektor,
2) Kierownik Biblioteki
4) Kierownik Wiejskiego Domu Kultury.
§12

W razie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki wykonuje w zakresie, w jakim jest to niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania GOK na mocy upowaznienia inny wskazany pracownik GOK

§13

1. Oprécz zadan merytorycznych wynikajacych z petienia funkcji kierownika w danym
dziale, kazdy kierownik zobowiazany jest do:

a.
b.
C.

f.

g.

opracowania planu pracy dziatu,

opracowania harmonogramoéw pracy zatrudnionych w dziale pracownikow,
zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw
potrzebnych do jej bezpiecznego wykonywania,

dokonywania podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikéw, a takze
kontrolowanie ich realizacji,

kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegélnosci
przepisow dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w GOK osoby,

dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale i GOK,

wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.

2. Kazdy kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony Kkierowanej komdrce, a w
szczegblnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial IV
Biblioteka

§14

W sktad biblioteki wchodzi:
wypozyczalnia,

1
2. czytelnia,

3. filia biblioteki w Osieku

4. filia biblioteki w Weglewicach.

§15

Biblioteka kieruje Kierownik Biblioteki.

§16

Do zadan biblioteki w szczeg6lnos$ci nalezy:



gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow
bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatéw o wilasnym regionie
oraz dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy.

obstuga uzytkownikéw, w tym przede wszystkim udostepnianie zbioréw,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw
bibliotecznych,

informowanie o zbiorach wtasnych innych bibliotek, muzeéw i osrodkéw informac;ji
naukowej, a takze wspoétdziatanie z archiwami w tym zakresie,

popularyzacja ksigzek i czytelnictwa.

Rozdzial V
Dziat kulturalno-oswiatowy

§17

Dziat kulturalno-o$wiatowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

Do zadan Dziatu Kulturalno-O$wiatowego nalezy w szczegdlnoSci:

1.

O XN WD

[UnN
o

11.

12.
13.

14.

organizacja imprez, w tym cyklicznych,

organizacja imprez zleconych w ramach wspétpracy z innymi podmiotami,
tworzenie kalendarza imprez,

organizacja widowni imprezy,

dokumentowanie imprez,

dystrybucja biletow, wejscidéwek i zaproszen,

promocja imprez.

planowanie, rozliczanie, ewaluacja zaje¢ statych

planowanie, rozliczanie warsztatéw cyklicznych

. inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, warsztatow i

kursow,

ustalanie harmonogramu zaje¢ prowadzonych przez dziat w porozumieniu
z dyrektorem

ustalanie harmonogramu zaje¢ na okresy przerw w roku szkolnym

biezgca analiza zainteresowania tematyka prowadzonych zaje¢ i dostosowywanie jej
do potrzeb odbiorcow

promocja zajec¢ artystycznych.

Rozdzial VII
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

§19

Dziat administracyjno-gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§20

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegd6lnoSci:

1.

dbanie o porzadek w GOK i jego mienie, w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny
sprzet, prace inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz sprzatanie GOK,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

realizacja zaopatrzenia zgodnie z wustawa o zamowieniach publicznych,
przyjmowanie i rejestracja rachunkéw, faktur i niezwlocznie przedstawianie do
akceptacji przez osoby uprawnione,

obstuga kancelaryjna GOK, w tym w szczegblnosci prowadzenie rejestru
dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, organizacja sekretariatu dyrektora,
obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, prowadzenie ewidencji zarzadzen i
ogloszen dyrektora oraz rejestru uméw.

Rozdzial IX
Wiejski Dom Kultury w Osieku
§21

1. Wiejski Dom Kultury w Osieku podlega Kierownikowi Wiejskiego Domu Kultury

2. W ramach Wiejskiego Domu Kultury funkcjonuje Swietlica Wiejska

3. Pracownicy, ktérych miejscem zatrudnienia jest WDK ($Swietlicowy, animatorzy,
pracownicy administracyjni, gospodarczy) podlegajg Kierownikowi WDK

4. Do zadan Wiejskiego Domu Kultury nalezy

a. organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych na terenie Osieka

organizacja imprez zleconych w ramach wspotpracy z innymi podmiotami,
tworzenie kalendarza imprez,

dokumentowanie imprez,

dystrybucja biletow, wejscidowek i zaproszen,

promocja imprez.

planowanie, rozliczanie, ewaluacja zaje¢ statych

planowanie, rozliczanie warsztatoéw cyklicznych

inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan,
warsztatow i kursow,
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j-  ustalanie harmonogramu zaje¢ prowadzonych przez dzial w porozumieniu
z dyrektorem

k. biezaca analiza zainteresowania  tematyka prowadzonych zajec
i dostosowywanie jej do potrzeb odbiorcéw,

l. promocja zaje¢ artystycznych i wydarzen.

Rozdzial IX
Swietlice
§22

1. Gminny Osrodek Kultury moze tworzy¢ nowe $wietlice wiejskie na terenie gminy w
odpowiedzi na potrzeby mieszkancéw
2. W Gminnym Osrodku Kultury funkcjonuja $wietlice

a. S$wietlica wiejska w Osieku - podlega kierownikowi Wiejskiego Dom Kultury



b. Swietlica wiejska w Weglewicach podlega Dyrektorowi GOK

c. Swietlica wiejska w Osowej podlega Dyrektorowi GOK
Dziatalno$¢ $wietlicy polega organizowaniu spedzania wolnego czasu dla dzieci,
miodziezy i dorostych, organizowanie matych wydarzen o charakterze kulturalno-
rozrywkowym, utrzymywanie nalezytego porzadku w pomieszczeniach Swietlicy oraz
wokét budynku.

Rozdzial IX
Radca prawny

§23

Radca prawny $wiadczy pomoc prawng zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy z 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz.U. z 16 stycznia 2020 r. poz. 75) oraz Kodeksem Etyki
Radcy Prawnego uchwalonym przez Krajowy Zjazd Radcéw Prawnych.

Rozdzial X
Inspektor Ochrony Danych

§24

Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajagdane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 2016 r. nr 119, str.
1 z po6Zzn. zm.) - RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub pod- miotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pemhienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi Konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie Kkonsultacji we wszelkich innych
sprawach.



Rozdziat XI
Dzial ptac i ksiegowosci
§25

Obstuga finansowa realizowana jest w ramach Porozumienia o wspoélnej obstudze finansowej

i organizacyjnej z Urzedem Gminy w Galewicach. Zakres wspoélpracy szczegétowo okresla

zawarte Porozumienie .
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Rozdzial XI
Zarzadzenia i ogloszenia
§26

Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.

Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w GOK.

Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomos$ci oséb
zatrudnionych w GOK poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozZenie ich
do wgladu w sekretariacie dyrektora.

Ogtoszenia wydawane s3a w formie pisemnej i podawane do wiadomosci o0séb
zatrudnionych GOK w sposéb okre§lony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3. 3. Wyjatkowo,
jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania GOK, ogloszenia moga by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomos$ci 0s6b zatrudnionych
w GOK.

Zarzadzenia i ogtoszenia wchodza w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia,
chyba ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§27

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje dyrektor GOK.

2.Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.



